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Informacja do $wiadectwa pracy wydawana od 1 stycznia 2019 roku

Od 1 stycznia 2019 roku, obowigzujg nowe zasady przechowywania dokumentac;ji
pracowniczej. Dzieki nim, okres przechowywania dokumentacji znacznie sie skréci. W
zwigzku z tymi zmianami, powstat nowy obowigzek — pracodawca wraz ze swiadectwem
pracy, musi przekaza¢ pracownikowi dodatkowe informacje. Jednak nalezy pamietac, ze
informacje do $wiadectwa pracy nie wydaje sie kazdemu pracownikowi, z ktérym
zakonhczono wspotprace.

Nowy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej
Okres przechowywania akt pracownikow do korica 2018 roku, wynosit 50 lat. Warto
wiedziec¢, ze dokumentacja pracownicza to nie tylko teczki osobowe, ale réwniez inne
dokumenty, ktérych czas przechowywania byt zroznicowany. Od 1 stycznia 2019 roku,
zaczely obowigzywac przepisy, ktére ujednolicajg okres przechowywania dokumentagiji
pracowniczej. Regulacje w tym zakresie, opisano w ustawie z dnia 10 stycznia 2018 roku o
zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacjg. Ustawa wyszczegolnia 3 grupy pracownikow, u
ktorych stosuje sie rézne zasady okreslania okresu przechowywania dokumentac;ji
pracowniczej:
® pierwsza grupa, to pracownicy zatrudnieni po 31 grudnia 2018 roku — w ich
przypadku okres przechowywania dokumentacji pracowniczej wynosi 10 lat;
e druga, to pracownicy zatrudnieni pomiedzy 1 stycznia 1999, a 31 grudnia 2019 roku,
u ktérych okres przechowywania akt pracowniczych wynosi 50 lat, czyli ustala sie go
wedtug starych przepisow. W przypadku tej grupy, okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej moze zosta¢ skrécony do 10 lat, pod warunkiem ze
pracodawca przekaze do ZUS odpowiednie o$wiadczenie (ZUS OSW) oraz raport
informacyjny (ZUS RIA);
e trzecig grupa, sg pracownicy zatrudnieni przed 1 stycznia 1999 r. i w ich sytuacji, nie
ma mozliwosci skrécenia okresu przechowywania dokumentacji, a akta pracownicze
nalezy przechowywac 50 lat.
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Co oznacza 10 letni okres przechowywania dokumentacji?

Art. 94 pkt 9b k.p. zobowigzuje pracodawce do przechowywania dokumentacji pracowniczej
w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz
dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia. Przepis ten okresla rowniez, ze dokumentacje nalezy przechowywac przez
okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, o ile odrebne przepisy nie przewidujg innego okresu jgj
przechowywania. Za$ w przypadku ponownego zatrudnienia tego samego pracownika w
ciagu 10 lat, pracodawca kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika dokumentagiji
pracowniczej. Zgodnie z art. 94(5) § 2 k.p. w tej sytuacji okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej, liczy sie od konca roku kalendarzowego, w ktérym konczy sie
ostatni stosunek pracy.

Wazne!

10 - letni okres przechowywania dokumentacji zakonczy sie w jednym dniu, w stosunku do
wszystkich pracownikow, kidrych stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast w danym
roku kalendarzowym.

Przyktad 1.

Umowa pani Anny skonczy sie 31 marca 2019 roku. Dziesiecioletni okres przechowywania
dokumentacji nalezy liczyc¢ od 1 stycznia 2020 roku, co oznacza to, Ze koniec okresu
przechowywania dokumentacji pracowniczej mija 31 grudnia 2030 roku.

Przedsiebiorca po zakonczeniu 10-letniego okresu przechowywania, musi pamietaé ze
pracownik ma prawo do odebrania dokumentacji pracowniczej. Zgodnie z art. 94(6) pkt. 2
k.p. pracownik na odebranie swoich dokumentéw, ma czas do korica miesiaca
kalendarzowego, nastepujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji
pracownicze;.

Przyktad 2.

Jesli okres przechowywania dokumentacji mija 31 grudnia 2030 roku, wowczas pracownik
ma czas do konca miesigca kalendarzowego, nastepujgcego po uplywie okresu
przechowywania na jej odebranie czyli do dnia 31 stycznia 2031 roku.
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W przypadku nieodebrania dokumentacji przez pracownika, przepisy nakiadajg na
pracodawce obowigzek jej zniszczenia. Dajg tez pewng dowolnos$¢ w jaki sposob zostanie
ona zniszczona, oraz nie wyznaczajg doktadnego momentu zniszczenia. Wprowadzajg
okres, w ktérym ten obowigzek nalezy spetni¢ — jest to 12 miesigcy od daty, do ktére;
pracownik mogt odebra¢ dokumentacje. Przechowywanie dokumentacji po tym okresie jest
niezgodnie z prawem.

Przyktad 3.

Pani Anna nie odebrafa swojej dokumentacji pracowniczej w terminie (do 31 stycznia 2019
r.). W tej sytuacji, pracodawca ma obowigzek zniszczyc catg dokumentacje w ciggu
kolejnych 12 miesiecy, czyli do korica stycznia 2032 roku.

Informacja do swiadectwa pracy

Zgodnie z art. 94(6) k.p. w przypadku rozwigzania lub wygaéniecia stosunku pracy,
pracodawca wraz ze swiadectwem pracy ma obowigzek wydaé pracownikowi w postaci
papierowej lub elektronicznej informacje o:

1. Okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej;

2. Mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do korica miesigca
kalendarzowego, nastepujacego po uplywie okresu przechowywania dokumentag;ji
pracowniczej;

3. Zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania.

Komu i kiedy przekazuje sie informacje?

Wprowadzenie tych przepisow spowodowalo, ze przedsiebiorcy zastanawiajg sie komu
wydawac informacje o okresie przechowywania dokumentacji. Czy informacja do
swiadectwa powinna by¢ przekazywana wszystkim pracownikom, czy tylko tym
zatrudnionym od 1 stycznia 2019 roku? W tej sprawie zabrato glos MRPIPS, w ktérym jasno
okreslito, iz obowigzki informacyjne okreslone w art. 94(6) k.p. dotycza pracownikow, ktorych
stosunek pracy zostat nawigzany po dniu 31 grudnia 2018 roku, czyli wobec ktorych
obowigzuje 10-letni okres przechowywania dokumentacji pracowniczej. Natomiast wydanie
informacji do $wiadectwa, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych przed dniem 1 stycznia
2019 roku. Wynika to z art. 7 ustawy z 10 stycznia, o zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze
skréceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacja.
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Wazne!

Informacja do $wiadectwa pracy, powinna by¢ sporzadzona wytacznie dla pracownikéw
zatrudnionych po 31 grudnia 2018 roku, czyli pracownikéw, dla ktarych okres
przechowywania dokumentacji wynosi 10 lat.

Przyktad 4.

Dnia 2 stycznia 2019 roku zatrudniono pracownika na okres prébny. Z dniem 31 marca
rozwigze sie umowa o pracq z tym pracownikem i nie zostanie ona przedfuzona.
Pracodawca w tej sytuacji jest zobowigzany dotgczy¢ informacje do $wiadectwa pracy.

Przykiad 5.

Rozwigzanie stosunku pracy nastgpito 28 lutego 2019 roku. W zwigzku z tym, ze pracownik
ostatnig umowe podpisat w 2017 roku, pracodawca wydaje mu wytgcznie $wiadectwo pracy.
Dodatkowa informacja do Swiadectwa pracy nie jest w takim przypadku wymagana.

Czy wpisywac daty?

Przepisy wprowadzajg obowigzek poinformowania pracownika jednak nie okreslaja, czy w
informacji pracodawcy powinni zawrzec informacje wynikajaca wprost z przepisow, czy
muszg pracownikowi podac konkretne daty zwigzane z okresem przechowywania. Nalezy
jednak pamietac, ze wedtug inspekcji pracy, informacje przekazywane pracownikom
powinny by¢ konkretne i zindywidualizowane. Dlatego tez wiekszo$¢ ekspertéw prawa pracy
sugeruje, zeby w informacji podac doktadne daty przy kazdym z punktow.

Czy informacja do swiadectwa pracy to osobny dokument?

Pracodaweca, ktory rozwigzuje stosunek pracy, ma obowigzek wydaé pracownikowi
swiadectwo pracy. Dokument ten powinien zosta¢ wydany w dniu, w ktérym nastepuje
rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy. Jezeli nie mozliwosci, aby $wiadectwo wydaé
w tym terminie, powinno ono zosta¢ przestane w ciggu 7 dni od dnia ustania umowy. Taka
sama zasada obowigzuje przy wydawaniu dodatkowej informacji. W tej sytuacji, wiele osob
chce umieszczac jg w tresci $wiadectwa, co jest btedne. Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej ws. $wiadectwa pracy, zawiera regulacje dotyczgce elementow
jakie nalezy w nim zawrze¢ i wedtug nich nie wpisuje sig tam informacji na temat okreséw
przechowywania dokumentacji. Wynika z tego, ze taka informacja powinna stanowi¢ osobny
dokument, ktory jest wydawany razem ze Swiadectwem.
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